Krajowa Rada Izb Rolniczych, ul. Zurawia 24 lok 15, 00-515 Warszawa, poszukuje osoby
na stanowisko sekretarki na pelny etat, do Biura zamiejscowego w Parzniewie,

ul. Przysztosci 5, 05-804 Pruszkéw.

Zakres obowigzkow:

- biezgca obstuga sekretariatu, prowadzenie kalendarza spotkan,
- rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

- udzielanie informacji z zakresu realizacji zadan KRIR,

- kontakty telefoniczne i bezposrednie,

- pomoc przy organizowaniu konferenciji, spotkan, itp.

Wymagania:

- wyksztatcenie srednie (matura) lub w trakcie studiow, preferowane studentki studiow
zaocznych,

- znajomos¢ obstugi komputera — MS Office, poczta elektroniczna

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (w mowie i piSmie)

- odpowiedzialnosc¢, doktadnosé, systematycznosc,

- komunikatywnos¢, w tym: fatwos¢ nawigzywania kontaktow,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- wysoka kultura osobista.

Oferujemy:

- ciekawg i dynamiczng prace,

- mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w samorzgdzie rolniczym,
- godziny pracy: 7.30 — 15.30

- miejsce pracy: Parzniew k. Pruszkowa

Wymagane dokumenty:
- CV i list motywacyjny,
- Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

przez Krajowg Rade Izb Rolniczych.

Dokumenty prosimy sktada¢ do dnia 30 marca br. osobiscie lub za posrednictwem poczty na
adres: Parzniew, ul. Przysztosci 5, 05-804 Pruszkéw lub ul. Zurawia 24 lok.15 00-515 Warszawa
z dopiskiem oferta pracy — sekretariat. Dokumenty mozna przesta¢ réwniez e-mail na adres:

sekretariat@krir.pl
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